
Szövegszerkesztés  
6. 

• A szövegkészítők típusai és tulajdonságai (egyszerű - jegyzettömb, összetettebb – Wordpad, 
szövegszerkesztők – MS Word, Openoffice.org, kiadványszerkesztők – Publisher, Xpress, 
speciális célszerkesztők – pl. HTML 

• Elindítás, Felépítés (Menüsor, eszköztár, görgetősáv, vonalzó, „papír”) 
• Gépelés, hibajavítás (delete, backspace), szerkesztés visszavonás 
• File műveletek 

� Mentés másként, Mentés (kiterjesztés: *.doc; *.docx; egyéb: *.txt, *.odt, *.rtf,) 

� Ablak megnyitás, bezárás 
• Közlekedés a képernyőn, kurzormozgatás (, �, �, �, Home, End, PageUp, PageDown) 
• Beírás szabályai 

� Egy gondolatsor, bekezdés, lezárása: ¶ (ENTER)-t – csak és kizárólag – a bekezdések végén 

� Szó szóköz szó, Szó tabulátor szó 

� Szó írásjel szóköz 

� A gondolatjel nem „tapad” egyik szóhoz sem – előtte is, utána is szóközt 

� „(és)” tapad a szöveghez 

� A bekezdések között üres ¶ (ENTER)-t nem, csak térközt használunk 
• Lapformázás Margó (Lapelrendezés\Margók) 
• Formázások: CSAK AZ FORMÁZHATÓ, AMI KI VAN JELÖLVE 
• Kijelölés (egérrel, SHIFT+kurzormozgatók: ,� betűnként, �,� soronként) 
• Karakterformázás (gyors, részletes) 

� Betűtípus, Betűméret 

� Betűstílus (Félkövér, Dőlt, Aláhúzott) , Betűszín 

� Betűtípus\ részletes 
• Betűtípus (különlegességek, aláhúzás) 
• Térköz és pozíció (betűköz, elhelyezés, alávágás) 
• Effektusok 

• Bekezdésformázás (gyors, részletes) 

� Igazítás: jobbra, középre, balra, sor kizárva  

� Felsorolás, sorszámozás 

� Bekezdéskészítés 

� Bekezdés \ részletes  
• Behúzás és térköz � Előtte és Utána  
• Lap elrendezés \ Térköz � Előtte és Utána 

� Felsorolás és számozás \ részletes  
• Beszúrás 

� Objektumok: Képbeszúrás, (ClipArt , Fileból); WordArt méretezés, szöveg körbefuttatás 

� Szimbólum (Symbol, Webdings, Wingdings) 
• Tabulátor használat 

� Balra, jobbra, középre, tizedesvesszőhöz zárás 
• Súgó (webkapcsolatot igényel) 


